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MANUAL DE PROCESO

Solicitud de Carga

Cdédigo: MP-BO-07
Version: 00
Clasificacién: Uso Interno

1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la generaciéon, administraciéon y ejecuciéon de solicitudes de carga,
garantizando el control de los folios o referencias, la correcta asignaciéon de actividades al
montacarguista, la validacién de mercancias mediante escaneo, la generacién de evidencias y la

liberacién adecuada de la carga.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las areas de Shipping and Receiving, Tramitacion, Operadores y
Montacarguistas que participan en el proceso de solicitud y preparacién de carga, desde la
creacién de la solicitud hasta la finalizacién de la operacién y generacién de evidencias de salida.



3. RESPONSABILIDADES

Shipping and Receiving

Crear la solicitud de carga.

Registrar folios o referencias.

Registrar entradas a bodega cuando corresponda.
Agregar observaciones a la solicitud.

Enviar la solicitud para su procesamiento.

Area de Tramitacién

e Consultar solicitudes pendientes.
e Asignar la solicitud de carga al montacarguista correspondiente.
e Dar seguimiento al estatus de procesamiento.

Montacarguista

e Consultar las cargas asignadas.

e Escanear los bultos asociados a las referencias.

e Verificar que todas las referencias hayan sido completadas.
e Tomar evidencias fotogréficas.

e Colocar etiquetas QR de salida.

e Finalizar la carga en el sistema.

Operador

e Colocar el sello fiscal cuando aplique para la operacion.



4. DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO

4.1 Inicio del proceso

1. Ingresar al médulo de Solicitud de Carga por Folio.

2. Capturar el numero de folio o referencia que se desea incluir en la solicitud.

3. El sistema visualizara la informacién relacionada con el folio o referencia capturada.
4. Verificar si el folio o referencia fue encontrada.

Si NO se encuentra el folio o referencia:

4.1 Registrar la entrada correspondiente mediante el proceso de Entrada a Bodega.

4.2 Continuar con la captura una vez que el registro exista en el sistema.

Si S| se encuentra:

4.3 Continuar con la integracién de la solicitud.

1. Determinar si se agregaran mas folios o referencias a la solicitud.

Si se agregaran mas:
5.1 Capturar los folios o referencias adicionales.

5.2 Repetir el proceso hasta completar la lista requerida.

Si no se agregaran mas:
5.3 Continuar con el siguiente paso.

1. Registrar observaciones necesarias dentro de la solicitud de carga.



2. Enviar la solicitud de carga.

3. Acceder al médulo de Tramitacidon y al submdédulo de Solicitudes de Carga.

4. Localizar la solicitud en estatus Pendiente, identificada mediante el consecutivo
SOCXXXXXXXX/ANO.

5. Asignar la solicitud de carga a un montacarguista.

6. El sistema cambia automaticamente el estatus de la solicitud a Proceso.

7. El montacarguista abre la aplicacién de cargas.

8. Visualiza la carga asignada utilizando el nimero de control correspondiente.

9. Ingresa al apartado de referencias y escanea cada bulto asociado a la solicitud.

10. Verifica que todas las referencias hayan sido completadas.

Si las referencias NO estan completas:

15.1 Continuar con el escaneo y validacién de los bultos pendientes.

Si las referencias estan completas:

15.2 Continuar con la documentacién de evidencia.
1. Tomar fotografias desde la aplicaciéon y guardar la evidencia correspondiente.

2. Colocar la etiqueta QR de salida en la mercancia.
3. Verificar si la operacién requiere sello fiscal.

Si requiere sello fiscal:

18.1 El operador coloca el sello fiscal correspondiente.

Si no requiere sello fiscal:

18.2 Continuar con el cierre de la operacion.

1. Una vez concluida la carga, el sistema actualiza el estatus a Finalizado en el submédulo
de cargas.
2. Finalizar el proceso.



5. CONTROLES DEL
PROCESO

Riesgos y controles

Riesgo

Captura incorrecta de folios o

referencias

Solicitudes incompletas

Asignacién incorrecta de solicitudes

Escaneo incompleto de bultos

Ausencia de evidencia fotografica

Etiquetado QR incorrecto o

inexistente

Omisién de sello fiscal cuando aplica

Cierre incorrecto de la solicitud

Impacto

Retrasos en la preparacion de carga

Omisién de mercancia en la carga

Retrasos operativos

Pérdida de trazabilidad

Falta de respaldo documental

Problemas de identificaciéon de salida

Incumplimiento normativo

Errores de seguimiento operativo

Control

Validacion de existencia del folio
antes de continuar.

Revisién de la lista de folios antes del
envio de la solicitud.

Validar el montacarguista asignado
antes de cambiar el estatus.

Confirmacién de referencias
completadas antes del cierre.

Evidencia obligatoria mediante
fotografias en la aplicacién.

Verificacién fisica del QR antes de
finalizar la carga.

Confirmacion del requisito de sello
fiscal previo a la liberacién.

Validacion del estatus Finalizado en el
sistema.

6. CONTROL DE CAMBIOS

Version

00

Fecha

04/02/2026

Cambio realizado

Creacion del documento.



Diagrama de flujo



SOLICITUD DE CARGA

MP-BO-07
REV.00

ACTIVIDADES

ENTRAR AL
MODULO DE
SOLIATUD DE
CARGAPOR FOLIO

LLENAR LA
SOLIATUD CON
FOLIO O
REFERENCIA

SHIPPING A

D RECEIVING

SHIPPING AND RECEIVING

SHIPPING AND RECEIVING

VISUALIZARA LA
INFORMACION DEL
FOLIO O
REFERENCIA.

iSe agregan m

referencias

SHIPPING AND RECEIVING

AGREGAR
OBSERVACIONES EN
SOLICITUD

kle-0S

SHIPPING AND RECEIVING

ENVIAR SOUCITUD

kle-0S

SHIPPING AND RECEIVING

ABRIR ELMODULO
DE TRAMITACION Y
SUBMODULO DE
SOLICITUDES DE
CARGA

SHIPPING AND RECEIVING

VISUALIZAR
SOLIATUD EN
ESTATUS
PENDIENTE
(SOOCOCOOXX/
ANO)

SHIPPING AND RECEIVING

REISTRAR ENTRADA
EN ENTRADA A
BODEGA

kle-0S

h 4

PROCESO DE
ENTRADA A
BODEGA



https://wiki.kleosmx.ai/uploads/images/gallery/2026-08/mp-bo-07-solicitud-de-carga.jpg

Revision #1
Created 2026-08-14 17:58:09 UTC by Jorge Sepulveda
Updated 2026-08-14 18:05:39 UTC by Jorge Sepulveda



